ROMANIA
JUDETUL ILFOV

CONSILIUL LOCAL AL ORASULUI OTOPENI

HOTARARE

privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare pentru
aparatul de specialitate al primarului orasului Otopeni

CONSILIUL LOCAL AL ORASULUI OTOPEN I, intrunit in sedinta
extraordinara astazi 27.04.2012:

Avand 1n vedere:

- eXxpunerea de motive a primarului la Proiectul de hotarare cu privire la
aprobarea Regulamentului de Organizare si functionare al aparatului de
specialitate al primarului orasului Otopeni:

- raportul de specialitate al Biroului Administratie Publica Locala s;
Resurse Umane cu privire la aprobarea Regulamentului de organizare si
functionare al aparatului de specialitate al primarului orasului Otopeni;
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- avizul Comisiei pentru Administratie Publica Locala, Juridica, Apararea
Ordinei Publice, Respectarea Drepturilor si Libertatilor Cetatenilor;
- avizul favorabil nr 1626792/29.03.2012 si avizul rectificativ nr

Publici pentru functiile publice din cadrul Aparatului de Specialitate al

primarului orasului Otopeni si din cadrul Serviciilor publice de interes
local din subordinea Consiliului Local;

- prevederile art. 36 alin. 3 lit “b” si art. 61 alin. 4 din Legea nr. 215/2001
privind administratia publica locala, republicata:

In temeiul art. 45 din Legea nr. 215/2001 privind administratia publica
locala, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare,

HOTARASTE:

Art. 1 Se aproba Regulamentul de Organizare si Functionare al Aparatului

de specialitate al primarului orasului Otopeni, conform anexei parte integranta din
prezenta hotarare.
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Art. 2 Alte prevederi contrare prézenteivisiiiceteaza aplicabilitatea.
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REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL APARATULUI DE

SPECIALITATE AL PRIMARULUI ORASULUI OTOPENI



V' REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL APARATULUI
% DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI ORASULUI OTOPENI

Anexa la H.C.L. oras Otopeni nr. / . 2012

CUPRINS

CAPITOLUL 1
PREVEDERI GENERALE

CAPITOLUL 11
STRUCTURA ORGANIZATORICA
CAPITOLUL 111

ATRIBUTIILE DIRECTIEI, SERVICIILOR , BIROURILOR SI
COMPARTIMENTELOR DIN CADRUL APARATULUI DE SPECIALITATE AL

PRIMARULUI ORASULUI OTOPENI
DIRECTIA BUGET INVESTITII

SERVICIU IMPOZITE SI TAXE
+ BIROU CONTABILITATE-BUGET
COMPARTIMENT INVESTITII SI ACHIZITII PUBLICE

SERVICIU PUBLIC DE URBANISM, AMENAJAREA
TERITORIULUI SI DISCIPLINA IN CONSTRUCTIIL, CADASTRU SI

BANCA DE DATE, ADMINISTRAREA DOMENIULUI PUBLIC SI PRIVAT
SI FOND LOCATIV

COMPARTIMENT ADMINISTRAREA DOMENIULUI PUBLIC SI

PRIVAT SI FOND LOCATIV
COMPARTIMENT URBANISM, AMENAJAREA TERITORIULUI

SI DISCIPLINA IN CONSTRUCTII
COMPARTIMENT CADASTRU SI BANCA DE DATE

COMPARTIMENT REGISTRU AGRICOL
COMPARTIMENT ADMINISTRATIV GOSPODARESC

BIROU ADMINISTRATIE PUBLICA LOCALA SI RESURSE UMANE
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CAPITOLUL 1
PREVEDERI GENERALE

“Administratia publica are ca obiect realizarea valorilor care exprima interesele statului
sau ale unei comunitati distincte, recunoscuta ca atare de catre stat, valori care sunt exprimate

in actele elaborate de puterea legiuitoare. Administratia publica in unitatile administrativ
teritoriale se organizeaza si functioneaza in temeiul principiilor autonomiei locale (dreptul si
capacitatea efectiva a autoritatilor administratiei publice locale de a solutiona s1 de a gestiona
in numele si interesul colectivitatilor locale pe care le reprezinta, treburile publice in conditiile

legii), descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor administratie1 publice
locale, legalitatii si al consultarii cetatenilor in solutionarea problemelor de interes deosebit.”

Art.1. Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului a
fost elaborat cu respectarea prevederilor legale privind administratia publica locala, cu
modificdrile si completarile ulterioare si a altor acte normative in vigoare, in temeiul carora 1s1

desfasoara activitatea.

Art.2. Orasul Otopeni este unitate administrativ teritoriala cu personalitate juridica. Orasul
poseda patrimoniu, iar autoritdtile administratiel locale au nitiativa in ceea ce priveste
administrarea intereselor publice locale, exercitand, in conditiile legii, autoritatea in limitele
administrativ-teritoriale stabilite.

Art.3. Administratia publica a Orasului Otopeni se intemeiaza pe principiile autonomiei
locale, descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritdtilor administratie1 publice
locale, legalitatii si consultarii cetatenilor in probleme locale de interes deosebit.

Art.4. Autoritatile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia locala la nivelul
orasului sunt Consiliul Local al orasului Otopeni, ca autoritate deliberativa s1 Primarul
orasului ca autoritate executiva, alesi in conditiile legii.

Art.5. Consiliul local si primarul functioneaza ca autoritati administrative autonome st rezolva
treburile publice din oras, in conditiile prevazute de lege.

Art.6. Primaria este institutia publica cu activitate permanenta, formata din primar,
viceprimar, secretar si personalul din subordinea ierarhica a primarului, si are sediul

administrativ in orasul Otopeni, str. 23 August nr. 10, judetul Ilfov. Primaria aduce la
indeplinire hotararile Consiliului Local si solutioneaza problemele curente ale colectivitatii in

care functioneaza.
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Art.7. Primarul orasului Otopeni conduce si controleaza aparatul de specialitate care este
structurat pe compartimente functionale in conditiile legi.

Art.8. Primarul orasului Otopeni reprezinta orasul in relatiile cu alte autoritati publice, cu
persoane fizice sau juridice romane sau strdine, precum i in justitie.

Art.9. In relatiile dintre Consiliul Local al orasului Otopeni, ca autoritate deliberativa si
Primarul orasului, ca autoritate executiva nu exista raporturi de subordonare.

Art.10. Intre Primarul orasului si Prefectul judetului nu exista raporturi de subordonare.

Art.11. Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici s1 Primaria orasului
Otopeni este reglementat de Statutul functionarilor publici.

Art.12. Personalul care efectueaza activitati de intretinere-reparatii, deservire, administrative
S1 secretariat este angajat cu contract individual de munca. Persoanele care ocupa aceste
functil nu au calitatea de functionar public si li se aplica legislatia muncii.

Art.13. Normele de conduita profesionala a functionarilor publici si1 personalului contractual
sunt reglementate prin Codul de conduitd al functionarilor publici s1 sunt obligatorii pentru
functionarii publici, cat si prin Codul de Conduita al personalului contractual din autoritatile

s1 Institutiile publice.

Art.14. (1) Principule generale care guverneaza conduita profesionala a functionarilor publici
din cadrul Primariei orasului Otopeni sunt urmatoarele: a) suprematia Constitutiei si a legil,
principiu conform caruia functionarii publici au indatorirea de a respecta Constitutia s1 legile
taril; b) prioritatea interesului public, principiu conform caruia functionarii publici au
indatorirea de a considera interesul public mai presus decat interesul personal, in exercitarea
functie1 publice; c) asigurarea egalitatii de tratament a cetatenilor in fata autoritatilor si
institutiilor publice, principiu conform caruia functionarii publici au indatorirea de a aplica
acelasi regim juridic in situatii identice sau similare; d) profesionalismul, principiu conform
caruia functionarii publici au obligatia de a indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate,
competentad, eficienta, corectitudine si constiinciozitate; e) impartialitatea si independenta,
principiu conform caruia functionarii publici sunt obligati sa aiba o atitudine obiectiva, neutra
fata de orice interes politic, economic, religios sau de altd natura, in exercitarea functiei
publice; f) integritatea morald, principiu conform caruia functionarilor publici le este interzis
sa solicite sau sa accepte, direct or1 indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj ori
beneficiu in considerarea functiei publice pe care o detin , sau sa abuzeze in vreun fel de
aceasta functie; g) libertatea gandirii s1 a exprimarii, principiu conform caruia functionarii
publict pot sd-st exprime §1 sa-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept s1 a




bunelor moravuri; h) cinstea si corectitudinea, principiu conform ciruia in exercitarea
functiei publice si in indeplinirea atributiilor de serviciu functionarii publici trebuie si fie de
bund-credintd; 1) deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activitatile desfasurate
de functionarii publici in exercitarea functiei lor sunt publice si pot fi supuse monitorizirii

- cetatenilor.

(2) Principiile generale care guverneaza conduita profesionala a personalului contractual din
cadrul Primariei orasului Otopeni sunt:

a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform céruia personalul contractual are
Indatorirea de a respecta Constitutia si legile tarii; b) prioritatea interesului public, principiu
conform caruia personalul contractual are indatorirea de a considera interesul public mai
presus decat interesul personal, In exercitarea functiei publice; c¢) asigurarea egalitati de
tratament a cetatenilor in fata autoritatilor i institutiilor publice, principiu conform ciruia
personalul contractual are indatorirea de a aplica acelasi regim juridic in situatii identice sau
similare; d) profesionalismul, principiu conform caruia personalul contractual are obligatia
de a indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficientd, corectitudine si
constiinciozitate; ) impartialitatea si independenta, principiu conform caruia angajatii
contractuali sunt obligati sa aiba o atitudine obiectiva, neutra fatd de orice interes politic,
economic, religios sau de altd naturd, in exercitarea functiei publice; f) integritatea moral,
principiu conform caruia personalului contractual ii este interzis sa solicite sau si accepte,
direct or1 indirect, pentru el sau pentru altul, vreun avantaj ori beneficiu moral sau material

g) libertatea gandirii si a exprimarii, principiu conform céruia personalul contractual poate
sa-§1 exprime i sa-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor
moravurl; h) cinstea si corectitudinea, principiu conform ciruia in exercitarea functier s11n
indeplinirea atributiilor de serviciu, personalul contractual trebuie si fie de buna-credinta si sa
actioneze pentru indeplinirea conforma a atributiilor de serviciu; i) deschiderea S1
transparenta, principiu conform caruia activitatile desfasurate de angajatii contractuali in
exercitarea functiei lor sunt publice i pot fi supuse monitorizarii cetatenilor

Art.15. (1) Functionarii publici si angajatii contractuali au obligatia de a asigura un serviciu
public de calitate in beneficiul cetédtenilor, prin participarea activi la luarea deciziilor s1 la
transpunerea 1n practica, in scopul realizarii competentelor institutiei publice.

(4) In exercitarea functiei , functionarii publici si angajatii contractuali au obligatia de a

avea un-comportament profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta
administrativa, pentru a castiga si a mentine increderea cetitenilor in integritatea,
impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si institutiilor publice.
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Art.16. (1) Functionarii publici si personalul contractual au obligatia de a apara in mod loial
prestigiul Primariei orasului Otopeni, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care
poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

(2) Functionarilor publici si angajatilor contractuali le este interzis: a) si exprime 1n public
aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea Primariei orasului Otopeni, cu
politicile i strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual:

b) sa faca aprecieri in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care Primiria
orasului Otopeni are calitatea de parte; c) s@ dezviluie informatii care nu au caracter public,
In alte conditii decat cele prevazute de lege; d) sa dezvaluie informatiile la care au acces in
exercitarea functiei publice, daca aceasta dezvaluire este de naturi sa atragi avantaje
necuvenite ori sd prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei ori ale unor functionari
publici, precum si ale persoanelor fizice sau juridice.

Art.17. (1) In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici cat si angajatii
contractuali au obligatia de a respecta demnitatea functiei publice detinute, coreland libertatea
dialogului cu promovarea intereselor Primariei orasului Otopeni.

(2) In activitatea lor, angajatii contractuali si functionarii publici au obligatia de a
respecta libertatea opiniilor si de a nu se ldsa influentati de considerente personale sau de
popularitate. In exprimarea opiniilor, functionarii publici trebuie si aibi o atitudine concilianta

s1 sa evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri.

Art.18. In exercitarea functiei publice, functionarilor publici cat si angajatilor contractuali le
este Interzis: a) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

b) sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publicd; c) si colaboreze,
in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac donatii ori sponsoriziri
partidelor politice; d) sa afiseze, in cadrul Primariei orasului Otopeni, insemne ori obiecte
inscriptionate cu sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

Art.19. Functionarii publici si angajatii contractuali nu trebuie sa solicite ori sa accepte

cadourl, servicii, favoruri, invitatii sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal,
familiel, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau de natura

politica, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor publice detinute ori pot

constitul o recompensa in raport cu aceste functii.

Art.20. Consiliul Local al orasului Otopeni, la propunerea primarului, aproba organigrama,

numarul de personal, statul de functii pentru aparatul de specialitate al primarului si pentru
serviciile si institutiile publice din subordinea Consiliului Local, Regulamentul de organizare
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s1 functionare al aparatului de specialitate al primarului orasului Otopeni, si al serviciilor si
institutiillor publice din subordinea Consiliului Local, prin care se stabilesc competentele si
atributiile personalului, in conditiile previzute de lege.

CAPITOLUL II STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.21. Structura organizatorica a aparatului de specialitate a primarului si a serviciilor si
institutilor publice din subordinea Consiliului Local Otopeni cuprinde o directie , servicii,
birour1 $1 compartimente constituite in conformitate cu organigrama aprobata.

Art.22 Directia, serviciile, birourile §i compartimentele care compun aparatul de specialitate

al primarului sunt:
DIRECTIA BUGET INVESTITII

SERVICIU IMPOZITE SI TAXE
BIROU CONTABILITATE-BUGET
COMPARTIMENT INVESTITII SI ACHIZITII PUBLICE

SERVICIU PUBLIC DE URBANISM, AMENAJAREA TERITORIULUI SI DISCIPLINA
IN CONSTRUCTII, CADASTRU SI BANCA DE DATE, ADMINISTRAREA
DOMENIULUI PUBLIC SI PRIVAT SI FOND LOCATIV

COMPARTIMENT ADMINISTRAREA DOMENIULUI PUBLIC SI PRIVAT SI

FOND LOCATIV
COMPARTIMENT URBANISM, AMENAJAREA TERITORIULUI

SI DISCIPLINA IN CONSTRUCTII
COMPARTIMENT CADASTRU SI BANCA DE DATE

COMPARTIMENT REGISTRU AGRICOL
.COMPARTIMENT ADMINISTRATIV GOSPODARESC
BIROU ADMINISTRATIE PUBLICA LOCALA SI RESURSE UMANE

Art 23
ATRIBUTIILE PRIMARULUI ORASULUI OTOPENI
Primarul oragului Otopeni indeplineste, in conformitate cu prevederile Legii nr.215/2001
privind administratia publica locald, republicatd, urmatoarele atributii:
- Atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;.
- Atributii referitoare la relatia cu Consiliul Local:
- Atributii referitoare la bugetul local;
- Atributii privind serviciile publice asigurate cetitenilor;
- Alte atributii stabilite prin lege.
Primarul indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara,
monitorizeaza functionarea serviciilor publice locale de profil si asigura organizarea Si

desfasurarea alegerilor, referendumului si a recensimantului: indeplineste si alte atributii

;
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stabilite prin lege.

- Prezinta Consiliului Local, in primul trimestru, raportul pe anul precedent privind starea
economica, socialad si de mediu a orasului Otopeni ;

- Prezinta, la solicitarea Consiliului Local, alte rapoarte si informari;

- Elaboreaza proiectele de strategii privind starea economicd, sociala si de mediu a
oraguluil Otopeni si le supune aprobarii Consiliului Local.

- Exercita functia de ordonator principal de credite;
- Intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului bugetar si le

supune spre aprobare Consiliului Local;

- Initiaza, 1n conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de
titlurt de valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale;

- Verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a
contribuabililor la organul fiscal al oragului Otopeni , atat a sediului social principal, cat si

a sediului secundar.
- Coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prestate prin intermediul

aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice

s1 de utilitate publica de interes local;

- la masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

- la masur1 pentru organizarea executarii si realizarea in concret a activitatilor din
domeniile: educatie; servicii sociale pentru protectia copilului, a persoanelor cu handicap,
a persoanelor varstnice, a familiei si a altor persoanae sau grupuri sociale aflate in nevoie
soclala, sanatate; cultura; sport; tineret; ordine publica; pretectia si refacerea mediului;
conservarea, restaurarea s1 punerea in valoare a monumentelor istorice si de arhitectura, a
parcurilor s1 gradinilor publice; dezvoltare urbana; evidenta persoanelor; a podurilor si
drumurilor publice; serviciile comunitare de utilitate publica; activitatile de administratie
social-comunitara; locuintele sociale si celelalte unitati locative aflate in proprietatea
unitatii administrativ-teritoriale sau in administrarea sa;

- la masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului
efectuari serviciilor publice de interes local mentionate la pct 11 precum si a bunurilor
din patrimoniul public si privat al orasului;

- Numeste, sanctioneaza s1 dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupa caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din
cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru conducatorii institutiilor si serviciilor
publice de interes local;

- Asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii
Consiliului Local si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora:;

- Emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte

normative;
- Asigurd realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile

angajamentelor asumate in procesul de integrare europeana, in domeniul protectiei
mediulul $1 gospodaririi apelor, pentru serviciile furnizare cetatenilor.
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Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, Primarul colaboreazi cu serviciile
publice deconcentrate ale ministerelor si celorlalte organe de specialitate ale administratiel
publice centrale din unitatile administrativ teritoriale, precum si cu Consiliul Local.

Numirea conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local se face pe baza
concursului organizat potrivit procedurilor si criteriilor aprobate de Consiliul Local, la

propunerea Primarului, 1n conditiile legii.

In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civila, a sarcinilor ce ii
revin din actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si desfisurarea alegerilor,
la luarea masurilor de protectie civila, precum si a altor atributii stabilite prin lege, Primarul
actioneaza si ca reprezentant al statului in orasul in care a fost ales.

In aceastd calitate, Primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul
conducatorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale din unititile administrativ teritoriale, daci

sarcinile ce ii revin nu pot fi rezolvate prin aparatul propriu de specialitate.

ATRIBUTIILE VICEPRIMARULUI ORASULUI OTOPENI
Art.24. Viceprimarul orasului Otopeni poate exercita, prin delegare de competenta,
atributiile care revin Primarului cu respectarea prevederilor legale in vigoare.

ATRIBUTIILE SECRETARULUI ORASULUI OTOPENI
Art.23. Secretarul oragului Otopeni este functionar public de conducere

Secretarul indeplineste, 1n conditiile legii, urmatoarele atributii:

- asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar;

- organizeaza arhiva si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor

primarului,

- asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele
interesate a dispozitiilor primarului si hotararile consiliului local, in conditiile
respectarii prevederilor legale privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- tormuleaza aparari pentru instantele de toate gradele in litigiile in care Consiliul Local,

Comisia Locala de Fond Funciar sau Primaria este parte;
- formuleaza raspunsuri pentru sesizarile si petitiile care au componenta juridica si intra
In competenta compartimentelor de activitate a aparatului de specialitate al primarului;
- asigura consultanta juridical pentru toate compartimentele de activitate a aparatului de

specialitate al primarului;
- pregateste lucrarile supuse dezbaterii Consiliului Local si avizeaza de legalitate

dispozitiile primarului si proiectele de hotarari:
- participa la sedintele Consiliului Local;




- urmareste s1 repartizeaza corespondenta pentru toate compartimentele de activitate:

- verifica indeplinirea atributiilor personalului din subordine:
- propune completari sau modificari in fisele postului personalului din subordine:

- propune evaluarea anuala a personalului din subordine:
- acorda relatiile necesare cetatenilor care solicita sprijin pentru solutionarea pentru

solutionarea problemelor legate de domeniul de activitate:
- asigura implementarea legislatiei din domeniul de activitate;

- 1ndeplineste si alte atributii stabilite de Consiliul Local si Primar

Art.26. Conform prevederilor legale, Primarul coordoneaza, supravegheaza si controleaz
activitatea tuturor institutiilor si serviciilor publice din subordinea Consiliului Local al

orasului Otopeni.

CAPITOLUL III

ATRIBUTIILE DIRECTIEI, SERVICIILOR, BIROURILOR SI
COMPARTIMENTELOR DIN CADRUL APARATULUI DE SPECIALITATE AL

PRIMARULUI ORASULUI OTOPENI

Art.27. DIRECTIA BUGET-INVESTITII are urmatoarea structura:

Serviciul Impozite si Taxe
Biroul Contabilitate-Buget
Compartimentul Investitii si Achizitii Publice

Atributiile definitorii ale directiei sunt urmitoarele:
asigura evidenta si gestionarea patrimoniului Primiriei orasului Otopeni, in conformitate

cu prevederile legale in vigoare;
organizeaza si conduce evidenta contabila privind efectuarea cheltuielilor previzute prin
bugetul de venituri si cheltuieli, a gestionarii valorilor materiale, bunurilor de inventar,

mijloacelor banesti, a decontarilor cu debitorii si creditorii:

asigura exercitarea controlului financiar preventiv pentru plitile efectuate din bugetul
autoritati executive;

elaboreaza si supune aprobarii Consiliului Local proiectul bugetului de venituri S
cheltuieli al orasului, situatia executiei bugetare si contul anual de executie al bugetului

orasuluir Otopeni;
1a toate masurile pentru aprovizionarea ritmica cu materiale solicitate de serviciile

primariei si a serviciilor descentralizate:
asigura derularea procesului de licitatie si incheierea contractelor pentru achizitii de

bunuri, lucrari si servicii;
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Art.29 Atributii Director executiv Directia Buget-Investitii

- Semneaza si vizeaza actele si documentele intocmite in cadrul Directiel, potrivit
competentelor stabilite prin ROF, si exercita viza de control financiar preventive;

- se subordoneaza primarului;

- semneaza contractele de inchiriere si prestari servicii cu terti:

- urmareste, aproba si semneaza corespondenta, documentele intrate si iesite la/de la Directie:

- prezinta spre avizare primarului Bugetul de venituri si cheltuieli:

- coordoneaza activitatea Srviciului Buget-Investitii:

- fundamenteaza in colaborare cu compartimentele de specialitate din cadrul aparatului de
specialitate al primarului si institutiilor publice de subordonare locala categoriile de cheltuieli
ce se finanteaza din bugetul propriu pe care il supune spre avizare primarului;

- repartizeaza corespondenta care este de competenta Directiei:

-urmareste, verifica si raspunde de modul de indeplinire a atributiilor personalului din
subordine;

- evalueaza anual performantele profesionale individuale si elaboreaza fisa postulur pentru

personalul din subordine pe care le prezinta spre aprobare primarului;
- asigura aducerea la indeplinire a Hotararilor Consiliului local si a dispozitiilor primarului;

- reprezinta Directia in relatiile cu tertii la propunerea primarului:

- asigura cunoasterea si aplicarea legislatiei de catre personalul din subordine, in exercitarea
atributiilor ce ii revin, conform competentelor:

- colaboreaza cu Compartimentele de specialitate din cadrul primariei, cu institutiile,
serviciile publice si agentii economici de interes local, in limita atributiilor;

- participa la sedintele Consiliului local:

- sustine proiecte de hotarari ce privesc activitatea Directiei la Comisiile de specialitate ale
Consiliului local;

- asigura informarea permanenta a primarului in legatura cu problemele Directiei:

- prezinta in scris materiale informative in legatura cu problemele Directiei;

- propune spre aprobare programul de efectuare a concediilor de odihna pentru personalul din
subordine;

- asigurd si raspunde de respectarea legalititii privind intocmirea si valorificarea tuturor
documentelor financiar - contabile pe care le supune spre aprobare ordonatorului principal de

credite;
- asigura derularea procesului de licitatie si incheierea contractelor pentru achizitii de bunuri,

lucrari si servicii;
-asigura efectuarea inventarierii patrimoniului, conform legii si urmareste intocmirea actelor

st documentelor in termenul legal;
- acorda relatiile necesare cetatenilor care solicita sprijin pentru solutionarea problemelor

legate de domeniul lor de activitate:
- transmite actele normative personalui din subordine:
- Indeplineste si alte atributii stabilite de Consiliul Local, Primar si Viceprimar

y
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Art.30 Serviciul Impozite si Taxe

Responsabilitati (pentru personalul din structura sa):
-raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de secretul datelor si al
informatiilor cu caracter personal , la care are acces ca urmare a executarii atributiilor de

Serviciu;

-raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios a indatoririlor de serviciu;

-raspunde de realizarea la timp s1 Intocmai a atributiilor ce 1i revin potrivit legii, a
masurilor aprobate sau dispuse expres de catre conducerea primariei si de raportarea
operativa asupra modului de realizare a acestora;

-raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor,

informatiilor furnizate;
- Indeplineste si alte atributii stabilite de Consiliul Local, Primar si Viceprimar

Atributii:
desfasoara activitatile de evidenta si urmarire a incasarii veniturilor bugetului local;
tine evidenta impozitelor si taxelor locale precum si a chiriilor datorate, a penalitatilor si
dobanzilor pentru incasarile cuprinse in fisele analitice de urmarire, care au urmatoarele

surse:
- 1mpozite s1 taxe locale sau chirii datorate ocuparii domeniului public cu chioscuri,

comert de Intampinare, organizari de santier, comert ocazional, tonete, masute, rulote,

amplasarea firmelor si reclamelor etc.;
- taxe locale datorate ocuparii cu garaje a domeniului public sau privat al orasului

Otopeni;

- orice alte venituri la bugetul local, conform prevederilor legale;

efectueaza un punctaj periodic cu serviciile de specialitate ale Primariei orasului Otopeni
privind agenti1 economici care ocupa domeniul public si privat, de pe raza orasului ;
Incadreaza taxele in cuantumul aprobat de catre Consiliul Local al oragului Otopeni;
calculeaza taxele locale de la detinatori1 de constructii provizorii, garaje, autoturisme,
conform zonaru stabilite de catre compartimentele de specialitate;
intocmeste pana la termenele stabilite prin hotarari ale Consiliului Local, borderourile cu
sumele neachitate de catre agentii economici care ocupa domeniul public si privat al
orasului;
efectueaza, pe baza de program aprobat de citre directorul Directiei Economice, control in

teren cu privire la materia impozabila;
intocmeste documentatia, dupa verificarea propunerilor privind scaderea unor debite

eronate $1 inainteaza referatul pentru aprobare conducerii institutiei;

aduce la cunostinta persoanelor interesate orice modificari ale nivelelor taxelor si
impozitelor datorate, precum si a termenelor de plata;

informeaza conducerea asupra deficientelor din dosare;

aplica prevederile legislatiei in vigoare pentru activitatea repartizata fiecarui angajat;

raspunde pentru legalitatea si eficienta operatiunilor prezentate prin documente;
realizeaza activitatea de constatare si stabilire a impozitelor si taxelor datorate bugetului
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local de catre contribuabili persoane fizice si juridice: impozitul pe cladiri si terenuri, taxa
pentru folosirea terenurilor proprietate de stat in alte scopuri decat pentru agricultura sau
silvicultura, impozit asupra mijloacelor de transport, taxa pentru folosirea mijloacelor de

publicitate, afisaj si reclama, impozitul pe spectacole, taxe speciale etc.;
introduce in baza de date actele de impunere, de modificare a masei impozabile si de

scoatere din evidenta a bunurilor impozabile sau taxabile;

analizeaza s1 solutioneaza cererile contribuabililor persoane juridice privind restituirea sau
compensarea unor sume nedatorate, platite in plus sau eronat la bugetul local;

gestioneaza toate documentele referitoare la impunerea contribuabililor persoane fizice si
juridice;

etfectueaza controlul fiscal, verificand persoane juridice din punct de vedere al masei
impozabile, precum si calculul impozitelor si taxelor datorate bugetului local;

analizeaza s1 verifica corectitudinea documentelor si1 declaratiilor privitoare la impunere;
analizeaza cererile de eliberare a certificatelor de atestare fiscala pentru persoane fizice si

juridice si intocmeste certificate de atestare fiscala;
solicita s1 verificd documente, Inscrisuri, registre sau evidente contabile ale persoanelor

juridice controlate, necesare realizarii obiectului controlului;

stabileste 1n sarcina contribuabililor, persoane juridice, diferente de impozite si taxe pentru
nerespectarea obligatiilor fata de bugetul local si calculeaza, potrivit legii, majorari de
Intarziere pentru neplata , in temenele legale, a impozitelor datorate;

verifica persoanele juridice, din punct de vedere al incadrarii in perioadele de scutire,

conform prevederilor actului normativ in baza caruia au fost aprobate;

asigura aplicarea unitara a legislatiei cu privire la impozitele si taxele locale datorate de
contribuabilii persoane fizice s1 juridice;

efectueaza actiuni de control in vederea verificarii modului de declarare, stabilire,
constatare, impunere s1 achitare a obligatiillor de plata catre bugetul local, a identificarii si
impunerii cazurilor de evaziune fiscala;

constata contraventiile si infractiunile din punct de vedere al obligatiilor catre bugetul
local s1 1a masuri, conform legislatiei in vigoare;

analizeaza aspectele si fenomenele rezultate din aplicarea legislatiei fiscale si informeaza
operativ conducerea asupra problemelor deosebite constatate, luand sau propunand

masurile care se impun;

1a masuri pentru verificarea constatarilor facute de cétre organele de specialitate, prin
stabilirea sau, dupa caz, modificarea impunerilor stabilite in sarcina contribuabililor

persoane fizice si juridice;

analizeaza si prezinta organelor competente avize sau propuneri in legatura cu acordarea
de amanari, esalonari, reduceri, scutiri si restituiri de impozite si taxe, precum si majorari
de intarziere;

efectueaza analize si intocmeste informari in legédtura cu verificarea, constatarea si
stabilirea impozitelor si taxelor in sarcina contribuabililor persoane fizice si juridice,
rezultatele actiunilor de verificare si impunere, masurile luate pentru nerespectarea
legislatiel fiscale, cauzele care genereaza fenomenele de evaziune fiscala si propune
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masuri pentru Iimbunatitirea legislatiei de impozite si taxe locale:
analizeaza, solutioneaza si opereaza in baza de date cererile de scutire de la plata
impozitelor si taxelor locale, in conformitate cu prevederile legale in domeniu;
constata contraventiile si aplica sanctiunile previazute de actele normative pentru
nedepunerea declaratiilor de impunere sau depunerea acestora peste termen:;
etectueaza rectificari de rol, impuneri si incetiri de rol, analize s1 informari in legatura cu
verificarea, constatarea si stabilirea impozitelor si taxelor in sarcina persoanelor fizice:

+ verifica cererile de restituire in numerar si documentele privind existenta plusului de
Incasarl la unele debite din impozite si taxe, la care nu mai apar termene de plata si

opereaza in baza de date aceste restituiri:
intocmeste referatul de restituire pentru sumele platite de catre contribuabil, in plus sau

eronat, la bugetul local;
analizeaza i solutioneaza contestatiile la impozitele s1 taxele stabilite;
urmareste achitarea in termen de citre contribuabili a tuturor debitelor primite pentru a fi

Inscrise in evidenta, reprezentand impozite, taxe, amenzi etc;

veritica legalitatea debitelor transmise spre urmirire, de alti emitenti de titluri de creantd si
confirma primirea debitului, conform dispozitiilor legale in vigoare;

Instiinteaza debitorii, persoane fizice sau juridice, asupra obligatiilor existente si soliciti
efectuarea platilor la termenele legale;

In situatia neachitarii creantelor bugetare la termenele de plata, se trece la executarea silita
a debitelor, cu respectarea dispozitiilor legale; in acest sens, intocmeste dosarele de
urmarire pentru debitele restante, care vor cuprinde toate actele in legatura cu urmarirea;
intocmeste titlurile executorii pentru contribuabilii persoane fizice si1 persoane juridice, in
conformitate cu prevederile legale;

inregistreaza si tine evidenta tuturor proceselor verbale de amenda primite prin posta sau
registratura apartinand persoanelor fizice destinate institutiei in vederea urmaritii acestora;
intocmeste borderourile cu procesele verbale de amenda care nu indeplinesc conditiile

legale pentru a putea fi urmarite, in vederea restituirii lor catre organele emitente;
introduce in baza de date a programului de Impozite si taxe procesele verbale de amenda,

apartinand persoanelor fizice;:

pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate si raspund pentru legalitatea actiunilor
Intreprinse;

raspunde la cereri , sesizari si reclamatii care intra in competenta serviciului ;

participa la audientele tinute de primar, viceprimar, asigura detalii specifice problemelor

solicitate de persoana audiati;
colaboreaza la redactarea proiectelor de hotirari specifice serviciului;

Intocmeste diferite situatii statistice specifice obiectului de activitate:
- Intocmeste si inainteaza dupa aprobare dosarul privind inscrierea la masa credala in

vederea recuperarii debitelor in situatia in care persoane fizice si persoane juridice
debitoare fac obiectul unei proceduri de reorganizare judiciara si de faliment;

- transmite actele normative personalui din subordine:
- stabileste impreunad cu, directorul executiv si celelalte compartimente din cadrul
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Institutiel, dimensionarea veniturilor proprii pe capitole ale bugetului local;

- indeplineste si alte atributii stabilite de sefii ierarhici superiori

Art.31. Biroul Contabilitate-Buget

Potrivit legii contabilitatii obligatia organizarii si conducerii contabilititii in cadrul consiliilor
locale, respectiv primariilor, revine ordonatorului principal de credite si sefului
Compartimentului financiar-contabil. Documentele justificative care stau la baza
inregistrarilor in contabilitate angajeaza raspunderea persoanelor care le-au intocmit, vizat,
aprobat or1 Inregistrat in contabilitate, dupa caz.

Biroul Contabilitate-Buget asigura respectarea prevederilor legale si are urmétoarele
atributii:

- verifica si certifica balantele contabile lunare;

- Intocmeste si semneaza bilantul contabil si anexele acestuia:

- prezinta periodic directorului Directiei situatia economico-financiara a institutiei, precum si

organelor superioare, la cererea acestora;
- elaboreaza corespondenta biroului in relatiile cu tertii in domeniul economico-financiar;

- utilizeaza fondurile banesti in conformitate cu legislatia in vigoare;
-stabileste atributiii personalului subordonat si efectueaza distribuirea unor sarcini si atributii

in vederea unei repartitii echilibrate a muncii;

- 1a masur1 pentru remedierea eventualelor deficiente constatate cu ocazia verificarilor
periodice ale organelor de control pe linie financiar-contabila;

- fundamenteaza si intocmeste anual la termenele prevazute de lege proiectul bugetului local,
asigurand prezentarea tuturor documentelor necesare in vederea aprobarii bugetului anual.

- asigurd si rdspunde de respectarea termenelor si procedurilor legale de elaborare si adoptare
a bugetului local, antrenand toate serviciile publice si institutiile care colaboreazi la

finalizarea proiectului si adoptarea bugetului.
- centralizeaza propunerile de la serviciile de specialitate ale Primariei, de la serviciile din

subordinea Consiliului local, de la institutiile de invatdmant, sandtate, culturd etc. cu privire la
necesarul de fonduri pentru indeplinirea sarcinilor sau, dupi caz, executarea lucrarilor ce intra

1n atributiile lor:
- urmareste periodic realizarea bugetului local stabilind masurile necesare si solutiile legale
pentru buna administrare, intrebuintare si executare a acestuia cu respectarea disciplinei

financiare:
- intocmeste contul de Incheiere a exercitiului bugetar si 1l supune aprobarii Consiliului local.

- verlficd si analizeaza propunerile de rectificare a bugetului local, de modificare a alocatiilor
trimestriale, de virari de credite, de repartizare pe trimestre si de utilizare a fondului de
rezerva, pe care le supune aprobarii Consiliului local sau ordonatorului principal de credite.
- realizeazd impreuna cu directorul studiile necesare si supune aprobarii Consiliului local
imprumuturile ce trebuie efectuate pentru realizarea unor actiuni si lucrari publice, urmarind
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respectarea formelor legale pentru fundamentare, contractare, garantare si rambursare a

acestora;
- asigurd pe baza documentatiei tehnico-economice prezentate, fondurile necesare pentru buna

functionare a unitatilor subordonate din domeniul Invatamantului, asistenta sociale, culturii,
sanatatii;
- Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotdrari in domeniul de activitate al

biroului, in vederea promovarii lor in Consiliul local;
- organizeaza si conduce intreaga evidenta contabild, in conformitate cu prevederile legale 1n

vigoare dupa cum urmeaza:
-contabilitatea mijloacelor fixe si evidenta operativi la locurile de folosire, astfel

incat sa raspunda cerintelor privind asigurarea controlului gestiunii mijloacelor

fixe;

- contabilitatea materialelor si a obiectelor de inventar:

- contabilitatea mijloacelor banesti:

- contabilitatea deconturilor;

-contabilitatea cheltuielilor conform clasificatiei bugetare.
- prezintd, la cererea Consiliului local si a Primarului, rapoarte si informari privind activitatea
biroului in termenul si forma solicitata. Asigurd intocmirea, circulatia si pastrarea
documentelor justificative care stau la baza inregistrarilor in contabilitate.
- Intocmeste situatii statistice legate de salarizarea si numéarul de personal al Primariei, cerute
de Directia Judeteana de Statistica [Ifov si Directia Generala a Finantelor Publice;
-supravegheaza activitatea de inregistrare si evidenta a contractelor de garantie

-Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale
Consiliului Local sau dispozitii ale primarului.

Pe linie de arhiva:

- elaboreazd, cu consultarea compartimentelor din cadrul structurii aparatului de specialitate
a primarulul nomenclatoarele arhivistice, in conformitate cu prevederile legale;
realizeazd, cu participarea celorlalte compartimente, sistemul de evidenti a lucririlor
supuse arhivaril, potrivit nomenclatorului aprobat;
primeste documentele neoperative predate de toate compartimentele din cadrul structurii
aparatului de specialitate a primarului si pregateste dosarele pentru arhivare, in
conformitate cu Nomenclatorul arhivistic si prevederile legale si asigura pastrarea acestora

in bune conditii;
conlucreaza cu toate compartimentele din cadrul Administratiei publice locale, in vederea

asigurarii conditiilor optime de predare, pastrare si transfer al dosarelor de arhivi.
verifica si preia dosarele constituite de la compartimente si din cadrul biroului
Contabilitate-Buget, pe baza de inventare;

solicita convocarea comisiei de selectionare in vederea analizarii dosarelor cu termene de
pastrare expirate de catre seful biroului si propunerea pentru eliminare ca fiind

nefolositoare;



intocmirea formelor prevazute de lege pentru confirmarea lucrarii de catre Arhivele

Nationale;
asigurarea predarii integrale a arhivei selectionate la unitatile de recuperare;

cercetarea documentelor din arhiva in vederea eliberarii copiilor si certificatelor solicitate
de cetateni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare;

punerea la dispozitie, pe baza de semnatura, si tinerea evidentei documentelor
imprumutate compartimentelor creatoare si supune aprobarii sefului biroului;

verificarea la restituire a integritatii documentelor imprumutate si reintegrarea la fond

dupa restituirea acestora;
cornunicarea raspunsurilor catre petenti in termen legal;
organizarea depozitului de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform Legii Arhivelor

Nationale; mentinerea ordinii si asigurarea curateniei in depozitul de arhiva;

punerea la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale a documentelor solicitate cu prilejul
efectuarii actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;

pregatirea documentelor si inventarelor acestora, in vederea predarii la Arhivele

Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale.
indeplineste orice alte sarcini primite de la conducerea institutiei.

- transmite actele normative personalui din subordine
indeplineste si alte atributii stabilite de sefii ierarhici superiori

Art. 32 COMPARTIMENTUL INVESTITII SI ACHIZITII PUBLICE

-In vederea intocmirii si/sau rectificarii programului anual al achizitiilor publice, solicita

date si informatii compartimentelor aparatului de specialitate al primarului orasului
Otopeni, centralizeaza periodic necesarul de materiale consumabile si obiecte de inventar,
pe baza estimarilor si referatelor de necesitate aprobate, iar dupa analiza acestora,

stabileste:
0 necesitatile obiective de produse, de lucrari si de servicii;

0 gradul de prioritizare ale acestor necesitati;
- propune achizitia de servicii de consultanta pentru elaborarea caietelor de sarcini si a
documentatiei de atribuire,in cazul unor achizitii la care Primaria nu are specialisti in

elaborarea acestor documente;
- face parte din comisia de evaluare, comisia de negociere;
- elaboreaza proiectul programului de investitii publice, precum si rectificari ale acestuia, care

va {1 anexat la bugetul de venituri si cheltuieli, indiferent de sursa de finantare, pentru actiunile
s1 activitatile unde Primarul orasului Otopeni este ordonator principal de credite, in
conformitate cu prevederile normelor legale privind finantele publice locale ;

- evalueaza, anual, necesarul lucrarilor de investitii si reparatii ce urmeaza a se efectua la
cladirile din patrimoniul primariei orasului Otopeni;

-Intocmeste documentatia si face demersurile pentru realizarea obiectivelor de investitii din

orasul Otopeni;
- Intocmeste documentatia si propune spre aprobare Consiliului Local programul multianual
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privind cresterea performantelor energetice la blocurile de locuinte construite in perioada
1950-1990;
-face propuneri pentru efectuarea de studii de prefezabilitate si a studiilor de fezabilitate, in
colaborare cu serviciile de specialitate din domeniul in care se solicitda actiunea;
- indeplineste rolul de secretariat organizatoric pentru derularea tuturor etapelor procedurilor
privind achizitiile de bunuri, servicii si lucrari, in conformitate cu legislatia in vigoare;

- intocmeste rapoartele de specialitate pentru proiectele de hotarari care vizeaza activitatea

serviciului in vederea promovarii lor in Consiliul Local;
- inregistreaza si solutioneaza cererile, sesizarile si petitiile in legatura cu domeniul sau de

activitate si raspunde de solutionarea acestora;
- colaboreaza cu alte servicii si birouri din cadrul Primariei sau alte structuri aflate 1n

subordinea Consiliului Local al orasului Otopent;
- asigura si raspunde in ceea ce priveste respectarea legislatiei in vigoare pentru domeniul sau

de activitate;
- indeplineste si alte sarcini, stabilite de conducerea institutiei, pentru domeniul sau de

activitate;
- raspunde de concesionarea bunurilor ce apartin patrimoniului orasului Otopent ;
- urmareste modul in care sunt respectate clauzele de achizitii publice;
- urmareste derularea programului de proiectare a locuintelor- studii si proiecte pentru
constructia locuintelor ;

-stabilirea obiectivelor de investitii ce necesita documentatie tehnico- economica;
- stabilirea studiilor necesare dezvoltarii in perspectiva a orasului din punct de vedere

urbanistic si plan cadastral;
- intocmirea documentatiei necesare pentru prezentarea spre aprobare de catre Consiliul

Local pentru proiectele de hotarari privind achizitii de bunuri si servicii;

-stabilirea prioritatilor in cadrul planului de studii si proiecte aprobat de Consiliul Local;
-lansarea comenzilor catre proiectanti pentru intocmirea studiilor si proiectelor cuprinse in
planul de proiectare aprobat, in functie de alocatiile bugetare;

-primirea contractelor de proiectare, avizarea si semnarea lor;

-urmarirea realizarii documentatiilor contractate in vederea predarii lor la termenele

prevazute in contract;

-prezentarea spre aprobare a studiilor in sedintele de lucru ale Consiliului Local;
-intocmirea si depunerea documentatiilor pentru deschiderea de finantare, pe baza
documentatiilor tehnice avizate.

- organizeaza “Procesul de achizitie publica” ce reprezinta o succesiune de etape, dupa
parcurgerea carora se obtine produsul sau dreptul de utilizare a acestuia , serviciului sau

lucrarii, ca urmare a atribuirii unui contract de achizitie publica;
_intocmeste, in forma electronica, lista cuprinzand alte cheltuieli de investitii si o transmite

la Directia Generala a Finantelor Publice Ilfov;
- intocmirea in forma electronica a situatiilor solicitate de conducerea Primariei, Consiliul

Local, Consiliul Judetean, Prefectura, etc;
- colaboreaza cu alte servicii si structuri aflate in subordinea Consiliului Local al orasului
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Otopeni in limita atributiilor stabilite ;
- asigura implementarea legislatiei din domeniul de activitate;

- indeplineste si alte atributii stabilite de sefii ierarhici superiori

Art.33 SERVICIUL PUBLIC DE URBANISM, AMENAJAREA TERITORIULUI Sl
DISCIPLINA IN CONSTRUCTII, CADASTRU SI BANCA DE DATE,
ADMINISTRAREA DOMENIULUI PUBLIC SI PRIVAT SI FOND LOCATIV

Art.34. ARHITECTUL SEF
Arhitectul Sef este subordonat direct Primarului, colaboreaza cu toate serviciile,

birourile si compartimentele din cadrul Primariei orasului Otopeni.
Atributii:
- coordoneaza intreaga structurd organizatorica si functionald a compartimentului din

subordine;
. - detaliaza atributiile compartimentului pe care il conduce, repartizand sarcinile si indatoririle

de serviciu pe fiecare angajat;
- asiguri si raspunde de rezolvarea in termen, cu respectarea legislatiel in vigoare a lucrarilor,

cererilor, sesizarilor si scrisorilor;
- raspunde fatd de primar pentru neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasa a sarcinilor S

atributiilor ce-i revin, lui si compartimentului din subordine;
- tine la zi harta orasului si evidenta tuturor documentatiilor de urbanism: P.U.G., P.U.Z,,

P.U.L
- se ocupd in permanenta de cunoasterea si insugirea legislatiei referitoare la urbanism sl

amenajarea teritoriului;
- verifica si semneaza Certificate de Urbanism si Autorizatii de construire si de Desfiintare

pentru lucrari de:
- construire, reconstruire, modificare, extindere sau refacere a cladirilor conform legii privind

amenajarea teritoriului si a urbanismului si a altor prevederi legale;
- lucrari tehnico-edilitare de construire si reconstruire privind dotarile tehnico-subterane
- semneaza avize de luare la cunostinta pentru lucrarile care au obtinut certificate de urbanism

emise de Consiliul Judetean Ilfov;
- analizeaza si nainteaza citre Consiliul Local— Planurile Urbanistice de Detaliu s1 PUZ

intocmite pentru studierea modului de amplasare a constructiilor pe parcele proprietate ori pe
acelea care studiazd amplasarea de constructii pe terenuri apartinand domeniului public sau

domeniului privat al orasului Otopent;
- participa la sedinte de avizare ale Comisiei Tehnice de Urbanism din cadrul Primariel

prezentand 1n cadrul acestora documentatiile de urbanism care se refera la teritoriul orasulul.
Tot in cadrul acestor sedinte se stabileste si modul de autorizare a construirii locuintelor pe
parcele neafectate de studii de urbanism, urmand ca apoi lucrarile sa primeasca avizul
Comisiei de Urbanism a Consiliului Local al oraului Otopeni;

- colaboreaza cu toate directiile, serviciile si birourile din cadrul Primarier;

- organizeaza evidenta certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire emise, facand
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publici lista acestora prin afisare intr-un loc accesibil cetatenilor;

- face verificari pe teren ca urmare a documentatiilor prezentate spre avizare i autorizare;

- Arhitectul Sef raspunde de cresterea gradului de competenta profesionala si de asigurarea
unui comportament corect in relatiile cu cetitenii, in scopul cresterii prestigiului primariei s1 al
angajatilor et;

- ia masuri in vederea Imbunititirii continue a activitatii pe care o coordoneaza si face, In
acest sens, propuneri constructive primarului sau Consiliului Local, dupa caz;

- raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor i al informatiilor cu
caracter personal detinute sau la care are acces ca urmare a exercitarii atributiilor de serviciu;
- raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod congtiincios a
indatoririlor de serviciu;

- se abtine de la orice fapta care ar putea sd aduca prejudicii institutiel;

- raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor
aprobate si dispuse expres de citre conducerea institutiei, si de raportarea asupra modului de
realizare a acestora;

- raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor,
masurilor si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;

- propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului sau
a 1nstitutiel;

- semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia,
despre care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca
acestea nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati si atributii.;

- desfasoara o activitate de interes public, ale carui scopuri principale sunt dezvoltarea a
localitatii, coordonarea activitatilor de dezvlotare teritoriala, amenajarea teritoriului si
urbanism, protejarea valorilor de patrimoniu si a calitatii arhitecturale la nivelul unitati
administrativ teritoriale ;

- initiaza, coordoneaza din punct de vedere tehnic elaborarea, avizeaza si propune spre
aprobare strategiile de dezvoltare teritoriala urbane, precum si documentatiile de amenajare a

. teritoriului s1 de urbanism;
- convoaca si asigura dezbaterea lucrarilor Comisiei tehnice de amenajare a teritoriului si

urbanism;
- intocmeste, verifica din punct de vedere tehnic si propune emiterea avizelor de

oportunitate, a certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire;

- urmareste punerea in aplicare a strategiilor de dezvoltare urbana si a politicilor urbane,
precum si a documentatiilor de amenajare a teritoriului si de urbanism;

- asigura gestionarea, evidenta si actualizarea documentatiilor de urbanism si amenajare a

teritoriului;
- coordoneaza si asigura informarea publica si procesul de dezbatere s1 consultare a

publicului in vederea promovarii documentatiilor aflate in gestiunea sa;

- transmite actele normative personalui din subordine
- participa la elaborarea planurile integrate de dezvoltare si le avizeaza din punctul de
vedere al conformitatii cu documentatiile de amenajare a teritoriului si de urbanism legal;
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- indeplineste si alte atributii stabilite de Primar, Viceprimar s1 Secretar

Art. 35 Atributiile Compartimentului Urbanism , Amenajarea Teritoriului si Disciplina
in Constructii :

- verifica si primesc cererile insotite de documentatiile specitice emiterii cerificatelor de

urbanism si autorizatiilor de construire si desfiintare, precum si de prelungire a acestora,

_intocmesc si emit certificatele de urbanism si autorizatiilor de construire si desfiintare;

- propune misurile de intrare in legalitate a constructiilor executate fard autorizatii sau prin

nerespectarea autorizatiilor;

- asigura respectarea disciplinei in constructii conform competentelor stabilite prin lege; -
Iintocmeste, cand este cazul, procesele verbale de contraventii, conform legii privind
autorizarea executarii lucrarilor de constructii si asigura respectarea masurilor dispuse;

- participa la receptia constructiilor autorizate in baza instiintarilor transmise la primarie

de titularii autorizatiilor;
- intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiecte de hotarari in acest domeniu de

activitate;
- urmareste activitatea de obtinere a avizelor in vederea eliberarii autorizatiel de

construire;

- verifica documentatia aferentd emiterii acordului unic;

- asigura consultarea de catre public a Registrului de autorizatii de construire si certificate
de urbanism ;

- elibereazi certificate de urbanism pentru schimbarea destinatiei constructiilor ; -
Stabileste masurile ce se impun in cazul abaterilor de la documentatia autorizata ;

- participa la sedintele comisiilor de specialitate ale Consiliulul local al orasului Otopeni
dupa caz si completeazd avizele comisiilor cu date ce privesc domeniul de activitate a

compartimentului;
- tine evidenta tuturor actelor ce le instrumenteaza s1 urmareste arhivarea acestora, pentru

care raspunde ;

- urmdreste rezolvarea corespondentei specifica activitatil in conformitate cu legislatia in
vigoare ;

_ intocmeste informari sau raportari la solicitarea Consiliului local s1 a Primarulul 1n
termenul si1 forma solicitate ;

_ urmireste realizarea constructiilor conform autorizatiilor s termenelor prevazute ;
- stabileste masurile ce se impun (demolare, modificare, etc.) in cazul abaterilor de la

documentatia autorizata ;
- urmareste regularizarea taxelor de autorizare la finalizarea lucrarilor autorizate pe baza

declaratiilor inregistrate;

_ asigurd urmirirea intocmirii documentatiei aferente fiecarui aviz;

- urmireste derularea in timp si incadrarea in termenul legal de emitere a avizelor de
catre emitentl ;

- prezinti rapoarte si informari privind activitatea in cadrul compartimentului;
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- asigura arhivarea documentelor compartimentului in conformitate cu prevederile
legale ;

- Intocmeste s1 propune elementele de tema de proiectare pentru documentatiile de
urbanism;

- asigura obtinerea avizelor, acordurilor pentru planurile urbanistice finantate din bugetul

local, precum si documentatia tehnica necesara obtinerii acestora;
- asigura consultarea populatiei, prin organizarea de dezbateri publice pentru planurile

urbanistice:
- rezolva sesizarile si reclamatiile cetatenilor referitoare la problemele de urbanism si

amenajarea teritoriului;
- 1n functie de limitele de competenta, impreuna cu alte organe abilitate, participa la

actiuni de control a legalitatii activitatilor desfasurate de diferiti agenti economici;
- asigura aplicarea prevederilor planurilor urbanistice pe teritoriul orasului;
- participa in comuisiile de licitatil organizate pentru concesionarea bunurilor ce apartin

domeniului public sau privat al orasului;
- asigura implementarea legislatie1r din domeniul de activitate;

- indeplineste si alte atributii stabilite de sefii ierarhici superiori

Art. 36 COMPARTIMENTUL ADMINISTAREA DOMENIULUI PUBLIC SI PRIVAT

SI FOND LOCATIV
- asigura evidenta bunurilor care alcatuiesc domeniul public si privat al orasului Otopeni

conform legislatiei in vigoare;
- monitorizeaza amplasarea si utilizarea suprafetelor pentru firme si reclame de publicitate,
Incadrarea in prevederile clauzelor contractuale si regulamentului de publicitate, propunand

operativ masuri pentru inlaturarea deficientelor;
-intocmeste s1 urmareste contractele de inchiriere, asociere/colaborare, conventii(de folosinta

temporara) pentru terenurile ce apartin domeniului public sau privat al orasului Otopeni
-intocmeste s1 urmareste contractele de vanzare-cumparare incheiate pentru spatiile cu alta
destinatie decat aceea de locuinta si pentru terenurile ce apartin domeniului privat al orasului
Otopeni;

- Intocmeste si urmareste contractele de vanzare-cumparare incheiate pentru spatiile cu alta
destinatie decat aceea de locuinta si pentru terenurile ce apartin domeniului privat al orasului
Otopent;

-urmareste modul in care sunt respectate clauzele din contractele incheiate cu privire la
respectarea destinatiel si1 a celorlalte obligatii stabilite prin contract, rezolva solicitarile cu
privire la modificarea clauzelor si prelungirea contractelor;

- raspunde de pastrarea s1 conservarea documentelor referitoare la patrimoniul orasului;

-asigura actualizarea, conform intrarilor si iesirilor din patrimoniu, a evidentelor detinute si

Intocmeste documentatia necesara in acest sens:
-furnizeaza informatii privind regimul juridic al unor bunuri la solicitarea institutiilor publice,

persoanelor fizice si juridice;
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- asigura valorificarea bunurilor apartinand patrimoniului orasului Otopeni aflat in

administrarea Consiliul Local al orasului Otopeni;
-asigura si raspunde de respectarea legislatiei in vigoare pentru domeniul sau de activitate;
- raspunde de activitatea de publicitate stradala si urmareste respectarea Regulamentului

privind publicitatea stradala in orasul Otopeni.
- monitorizeaza amplasarea si utilizarea suprafetelor pentru firme si reclame de publicitate,

incadrarea in prevederile clauzelor contractuale si regulamentului de publicitate, propunand
operativ masuri pentru inlaturarea deficientelor;

-intocmeste contractele de inchiriere, concesiune, conventii ( de folosinta temporara ) pentru
terenurile ce apartin domeniului public sau privat al orasului Otopeni;

-pregateste documentatia pentru vanzarea prin negociere directa a unor spatii cu alta
destinatie decat aceea de locuinta si a terenului aferent acestora potrivit legislatiei in vigoare;

- intocmeste liste cu imobile propuse pentru casare si expertizare ;
-participa la activitatea de intocmire a inventarelor bunurilor din patrimoniu care se realizeaza

anual sau or1 de cate ori este nevoie conform legislatiei in vigoare;
- asigura intocmirea documentatiei pentru schimburi de bunuri (terenuri, constructii);
-actioneaza pentru clarificarea regimului juridic al unor bunuri si intocmeste documentatia

pentru includerea lor in patrimoniu; .
- asigura actualizarea bazei de date a aplicatiei cu bunurile apartinand domeniului public si

privat, realizarea conexiunilor cu celelalte aplicatii din sistemul informatic ;
- primeste, analizeaza si solutioneaza corespondenta specifica, redacteaza raspunsurile in

termen;
- asigura relatia cu publicul pentru problemele de care raspund;

-asigura s1 raspunde de respectarea legislatiei in vigoare pentru domeniul sau de activitate;
- Intocmeste rapoarte de specialitate privind proiectele de hotarari in domeniul sau de

activitate in vederea adoptarii acestora de catre Consiliul Local;
- asigura implementarea legislatiei din domeniul de activitate;
- iIndeplineste si alte atributii stabilite de sefii ierarhici superiori

PE LINIE DE FOND LOCATIV

- Intocmeste situatia spatiilor de locuit libere;
- propune Consiliului Local atribuirea spatiilor de locuit libere pe baza referatelor aprobate;

-intocmeste evidenta persoanelor care locuiesc in imobile retrocedate proprietarilor si
urmeaza sa fie evacuate, cat si a spatiilor libere din fondul locativ de stat;

-stabileste, in urma verificarilor in teren, situatia reala a bunurilor imobile cu destinatie de
locuinta pe care le are in administrare si respectarea clauzelor contractuale de catre chiriasi;

-intocmeste contractele de inchiriere pentru imobilele cu destinatia de locuinta;
-Intocmeste contracte de inchiriere, in conditiile legii, a spatiilor cu destinatie de locuinta in

conformitate cu Hotararea Consiliului Local al orasului Otopeni
-urmareste derularea contractelor si solutioneaza cererile de prelungire;
- participa la inventarierea anuala a patrimoniului aflat in administrare;
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- stabileste masuri pentru prevenirea ocuparii abuzive a spatiilor cu destinatie de locuinta ;

- intocmeste lista chiriasilor cu debite restante la plata chiriei si o transmite serviciului

impozite si taxe in vederea instiintarii s1 somarii acestora;

-intocmeste documentatia ce va sta la baza actionarii in instanta a chiriasilor debitori;
-raspunde de pastrarea si conservarea dosarelor cu documentatiile tehnice (carti tehnice) si cu
datele privind situatia juridica a imobilelor din administrare;

- participa la receptia lucrarilor de reparatii executate la imobilele atlate in administrare;
-intocmeste anual situatia privind necesarul de lucrari si reparatii in ordinea urgentei pentru

fondul imobiliar aflat in administrare;

-intocmeste liste cu imobile propuse pentru casare s1 expertizare ;

-indeplineste si1 alte sarcini, stabilite de conducerea institutien ;

- intocmeste documentele si organizeaza licitatii publice pentru inchirierea spatiilor cu alta
destinatie decat aceea de locuinta si a terenurilor ce fac parte din domeniul public sau privat

al orasului Otopenit;
- pregateste documentatia si organizeaza licitatii publice pentru vanzarea unor spatii cu alta

destinatie decat aceea de locuinta:
-pregateste documentatia pentru vanzarea prin negociere directa a unor spatii cu alta

destinatie decat aceea de locuinta si a terenului aferent acestora potrivit legislatie1 in vigoare;
- Intocmeste documentatia in vederea stabiliri1 pretulul de vanzare a apartamentelor in baza

leg11 nr. 85/1992;
- asigura implementarea legislatiel din domeniul de activitate;
- Intocmeste contracte de inchiriere si stabileste criteriile in vederea inchirierii pentru
spatiile cu alta destinatie decat aceea de locuinta;
- iIndeplineste s1 alte atributii stabilite de sefii 1erarhici superiori

Art.37 COMPARTIMENTUL CADASTRU S1 BANCA DE DATE
- Gestioneaza, organizeaza si pune in aplicare cadastrul de specialitate la nivelul teritoriului

administrativ al orasului Otopeni.
- - asigura actualizarea planurilor topo-geo cu inventarierea, cadastrarea tehnico-imobiliara s1 a

planurilor cu retelele subterane de pe teritoriul orasului Otopeni.
- colaboreaza cu Compartimentele Registrul Agricol s1 Secretarul orasului, referitor la
terenurile care fac obiectul unor litigii cu Primaria orasulu1 Otopeni, etectueaza analize

referitoare la expertizele topo.

- participa la intocmirea documentatiei si intocmeste referatul de specialitate privind
schimbul de terenur1 s1 retrocedarile imobilelor conform legislatiel in vigoare;
- 1ntocmeste documentatia si propune spre aprobare atribuirea de denumiri stradale;

- elibereaza certificate de nomenclatura stradala s1 adrese;
- asigura arhivarea documentelor serviciului in conformitate cu legislatia in vigoare si

raspunde pentru acestea;
- rezolva corespondenta privind activitatea compartimentului s1 raspunde de trimiterea

raspunsurilor petentilor;
- rezolva sesizarile cetatenilor referitoare la problemele de cadastru de specialitate.
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- intocmeste rapoarte de specialitate la proiectele de hotarari in domeniile de activitate ale

serviciului, in vederea promovarii lor in Consiliul Local;
-face propuneri privind schimbarea destinatiei unor terenuri corespunzator necesitatilor

orasului;
- intocmeste si gestioneaza o baza de date cuprinzatoare cu privire la toate informatiile legate

de imobile, strazi, inclusiv cele situate in zone nou infiintate, care cuprind parcelari ce s-au

format ca urmare a aplicari Legilor fondulu funciar ;
- prezintd la cererea Consiliului Local s1 a Primarului, rapoarte s1 intformari privind

activitatea de cadastru general;
- asigura implementarea legislatiei din domeniul de activitate;
- indeplineste si alte atributii stabilite de sefi1 1erarhici superiori

Art.38 COMPARTIMENTUL REGISTRU AGRICOL

- primeste si prezinta Comisiei de aplicare a legilor fondului funciar cererile care sunt in
aplicarea legilor tondului funciar;
pregateste lucrarile Comisiel de aplicare a legilor fondului funciar prin prezentarea
dosarelor si lucrarilor ce urmeaza a fi analizate , pune la dispozitia comisiei orice alte
documente existente in arhiva avand legatura cu dosarele 1in discutie;

pune in aplicare hotararile Comisiei de fond funciar , intocmeste s1 expediaza
corespondenta si completareaza documentatiile depuse de petenti si nainteaza

propunerile Comisiel de fond funciar catre Comisia judeteana de aplicare a legilor

fondului funciar ;
intocmeste raspunsuri la cererile depuse in legatura cu dosarele si solicitarile analizate de

comisia de fond funciar ;
asigura informarea populatiei in legatura cu legislatia din domeniul de activitate;

elibereaza adeverinte in conformitate cu evidentele din registrele agricole;
aduce la cunostinta comisiei de fond funciar sentintele judecatoresti definitive transmise

de catre Secretarul orasului in vederea punerii in aplicare;
inainteaza Comisiei Judetene contestatiile cu privire la modul de aplicare a legilor

fondului funciar;
face propuneri pentru modificarea sau completarea anexelor conform legilor fondului

funciar;
inmaneaza titlurile de proprietate emise de catre Comisia Judeteana de aplicare a legilor

fondului funciar si elibereaza persoanelor indreptatite procesele verbale de punere 1n
posesie s1 schitele-anexa la acestea ;

- tine evidenta tuturor dosarelor de fond funciar:;
prezinta Comisiei Locale Hotararile Comisiei Judetene de aplicare a Legilor fondului

Funciar ;
transmite Hotararile Comisie1 Judetene catre persoanele indreptatite.

ey
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desfasoara activitate de inscriere si actualizare a datelor privind gospodariile populatiet,
terenurile si animalele in Registrul Agricol;
- intocmeste certificatele de producdtor agricol si bonuri de proprietate a animalelor , pe

baza evidentelor din Registrul Agricol;
intocmeste centralizatoare referitoare la numarul gospodariilor populatiei, terenurile din
proprietate pe categorii de folosinta, suprafetele cultivate si productia obtinutd, efectivele

de animale (din speciile:bovine, porcine, ovine, cabaline) si familiile de albine, mijloace
de transport s1 magini agricole;
informeaza cetitenii despre obligatiile ce le revin cu privire la registrul agricol;
colaboreaza cu Directia Agricola Ilfov ;

- asigura arhivarea documentelor in functie de speciticul acestora;

- asigura implementarea legislatiei din domeniul de activitate;
- intocmeste diferite situatii statistice specifice obiectului de activitate.

- indeplineste si alte atributii stabilite de sefii ierarhict superiori

Art. 39 COMPARTIMENT ADMINISTRATIV-GOSPODARESC
- Gestioneaza produsele de curatenie din magazia Primariel si intocmeste necesarul;

- asigura curatenia in spatiile Primariet;
- respecta cu strictete actele normative care reglementeaza circulatia pe drumurile publice;

- efectueaza ingrijirea zilnica a autovehiculului;
- 1a masuri pentru a remedia defectiunile autovehiculului;
- pastreaza actele masinii in conditii corespunzatoare si le prezinta la cerere organelor de

control;
- se preocupa permanent de imbunatatirea cunostintelor sale profesionale si legislative 1n

domeniul transporturilor;
- comunica imediat sefului direct orice eveniment de circulatie in care este implicat;

- efectueaza periodic verificar:t medicale.;
- intocmeste necesarul de timbre postale si materiale in vederea distribuirii corespondentei;

- anunta telefonic presedintii si administratorii asociatiilor de proprietari pentru diverse

probleme aparute( sedinte, reclamatii, invitatii, debite restante);
- sprijina activitatea compartimentului de ajutoare de incalzire din cadrul Serviciului Public

de Asistenta Sociala, prin primirea, verificarea si inregistrarea cererilor;
- asigura implementarea legislatiei din domeniul de activitate;
- redacteaza diverse lucrari cand acestea sunt solicitate;
- indeplineste si alte atributii stabilite de sefi1 1erarhici superiori

Art. 40 BIROUL ADMINISTRATIE PUBLICA LOCALA SI RESURSE UMANE

- Participa impreuna cu secretarul la activitatea de pregatire a sedintelor ordinare si
extraordinare ale Consiliului Local, inclusiv convocarea conilierilor locali;

7
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- intocmeste procesele verbale ale sedintelor ordinare, extraordinare si de indata ale

consiliului local;
- se ocupa cu aducerea la cunostinta publica a hotararilor Consiliulut Local cu caracter

normativ;
- desfasoara activitatea de registratura generala si elibereaza adeverinte la solicitarea

petentilor;
- aplica actele normative in vigoare necesare pentru desfasurarea activitatii
- tine evidenta litigiilor aflate pe rolul instantelor de judecata — condica de termene;
- redacteaza impreuna cu secretarul actiuni pentru instantele de toate gradele;
- primeste declaratiile de avere si de interese ale consilierilor locali, ale primarului s1
viceprimarului si intocmeste situatiile de raportare a acestora catre Agentia Nationala de

Integritate;
- desfasoara activitatea de furnizare a datelor de interes public in conformitate cu prevederile

legii in colaborare cu toate compartimentele de activitate;

- intocmeste raportul de evaluare cu respectarea prevederilor legale privind transparenta
decizionala in administratia publica;

- participa la redactarea documentelor generate de organizarea si desfasurarea in perioada
alegerilor locale, parlamentare si prezidentiale precum si a referendumurilor locale si

nationale:
- verifica si intocmeste documentatiile necesare pentru aprobarea listei cu solicitanti eligibili

in vederea includerii acestora in programul national privind sprijinirea construirii de locuinte
proprietate personala in conformitate cu prevederile legale pentru aprobarea Programului
national privind sprijinirea construirii de locuinte proprietate personala;

- verifica si intocmeste dosarele de reabilitare termica a blocurilor de locuinte cu respectarea
legislatiel specifice;

- coordoneaza activitatea cu privire la relatia cu asociatiile de proprietari,

- verifica documentatiile si intocmeste avizele de functionare pentru persoanele juridice ce
solicita desfasurarea unor activitati pe raza orasului ;

- primeste corespondenta repartizata de sefii ierarhici si formuleaza raspunsurile la petitiile ce
tin de competenta activitatii;

- redacteaza raspunsurile pentru diferite petitii;

- primeste si inregistreaza documente in registrul general de de intrare-iesire;

- raspunde de repartizarea corespondentei predate de secretar pe compartimente;
- repartizeaza corespondenta vazuta de secretar si primar prin condica de repartizare a

documentelor pe baza de semnatura;
- elibereaza adeverinte si formuleaza raspunsuri in limita competentel;

- indosariaza copiile actelor eliberate;
- primeste si afiseaza publicatiile de vanzare, intocmind proces verbal de afisare pe care 1l

Inainteaza executorilor;
- indosariaza si pastreaza in evidenta dispozitiile primarului si hotararile Consiliului Local

alatur1 de procesele verbale de sedinta;
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- asigurd aducerea la cunostintd publica a dispozitiilor normative si comunica Institutiel
Prefectului toate dispozitiile primarului si hotararile Consiliului Local pentru exercitarea

controlului de legalitate;

- efectueaza anunturi telefonice in situatii ce o impun;
- primeste, analizeaza si inregistreaza documentele prezentate de solicitant in vederea

obtineri autorizatiei de transport;
- intocmeste un raport de specialitate justificat pe care il inainteaza primarului in termen de
maxim 10 zile de la inregistrarea documentatiei, in vederea emiteri1 dispozitiel pentru

acordarea autorizatiel de transport;
- acorda autorizatia de transport la cererea persoanelor juridice si fizice sau asociatilor

familiale autorizate sa presteze in mod independent un serviciu de transport public 1n termen
de 5 zile de la data emiterii dispozitiei primarului si conditiile asociate autorizatiel, care

constituie parte integranta a acesteia;
- inregistreaza autorizatiile de transport intr-un registru unic in care inscrierea se face in

ordinea emiteri1 lor;
- elibereaza la cererea celui interesat, cate o copie conforma a autorizatiei de transport pentru
fiecare vehicul utilizat pentru prestarea serviciului respectiv in conformitate cu normele

elaborate de M.I.LR.A.
- modifica autorizatia de transport la cererea persoanelor juridice si fizice sau asociatiilor

familiale autorizate sa presteze in mod independent un serviciu de transport public in cazul
modificarii datelor de identificare respectiv a denumirii si/sau sediului titularului

- modifica autorizatia de transport in cazul in care intra in vigoare acte normative care
modifica cadrul legislativ pentru domeniul reglementat;

- comunica in scris titularilor de autorizatie modificarile survenite, eliberand acestora
autorizatil de transport cu un continut modificat, cu respectarea egalitatn de tratament a

titularilor;
- prelungeste autorizatia de transport la cererea persoanelor juridice si fizice sau asociatiilor

familiale autorizate sa presteze in mod independent un serviciu de transport public;
- retrage autorizatia de transport la cererea persoanelor juridice si fizice sau asociatiilor
familiale autorizate sa presteze in mod independent un serviciu de transport public;

- propune suspendarea autorizatiel de transport in baza constatarilor efectuate din proprie
initiativa sau ca urmare a unor sesizari facute de parti interesate in cazurile specificate 1n
conditiile asociate autorizatiei;

- transmite actele normative personalui din subordine;

- Intocmeste orice alte situatii ce privesc activitatea de transport;

- indeplineste si alte atributii stabilite de sefii 1erarhici superiori

Activitatea de resurse umane
- Propune spre aprobare consilului local Regulamentul de organizare si functionare al

aparatului de specialitate al primarului si institutiilor subordonate consiliului local;
-intocmeste Organigrama, Statul de functii al aparatului de specialitate al primarului si
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serviciilor publice subordonate consiliului local
- propune fundamentat Primarului orasului Otopeni spre aprobarea Consiliului local ori de

cate or1 este nevoie modificarile structurale ale Organigramei aparatului de specialitate si a
serviciilor subordonate;

intocmeste Regulamentul de Ordine Interioara al aparatului de specialitate al primarului

- Intocmeste fisa postului pentru salariati sub indrumarea sefilor de de structuri din cadrul
aparatulul de specialitate al primarului si le actualizeaza in functie de atributiile stabilite;

- furnizeaza datele necesare pentru intocmirea statelor de plata de catre firma specializata, si
transmite orice modificare salariala intervenita la functionarii publici si personalul contractual;
- urmareste si transmite orice modificare in cariera functionarilor publici in termenul prevazut

de lege;

- urmareste respectarea ponderii privind incadrarea salariatilor in functii de conducere si de
executie conform legii privind codul muncii si a legii privind Statutul functionarilor publici;
-participa la actiunile de recrutare, selectare si incadrarea personalului in cadrul institutiilor
primariei;

- verifica conditiile de participare la concurs/examen al candidatilor;

-intocmeste bibliografia si tematica concursurilor pentru ocuparea unor posturi de executie/de
conducere la propunerea sefului ierarhic superior;

-asigura publicarea in presa si afisarea la sediul institutiei a conditiilor de participare pentru
posturile vacante scoase la concurs;

- asigura secretariatul ethnic pentru ocuparea posturilor vacante pentru sustinerea
concursurilor si afiseaza rezultatele la avizierul primariei;

- iIntocmeste dosarul profesional al salariatului;
- Intocmeste s1 tine evidenta salariatilor care sunt in concediu de odihna, concediu pentru

cresterea copilului pana la doi ani, etc.;
- efectueaza documentatia privind evidenta si miscarea salariatilor functionari publici si

personal contractual din cadrul institutiei;
-asigura transmiterea modificarilor in registrul de evidenta a salariatilor la orice modificare

- Intervenita in ceea ce priveste salariul si intocmeste adeverinte care sa certifice vechimea in

munca;
-asigura transmiterea datelor solicitate la ITM Ilfov, Casa Judeteana de Sanatate Ilfov, Casa

Judeteana de Pensii Ilfov; Oficiul Judetean pentru Ocuparea si Migratia Fortei de Munca Ilfov,

Directia Judeteana de Statistica Ilfov;
- asigura inregistrarea si pastrarea fiselor de evaluare a salariatilor anual;

- tine evidenta concediilor de odihna;
- elibereaza adeverinte privind incadrarea, veniturile realizate la solicitarea salariatilor;

- elibereaza legitimatiile de serviciu si tine evidenta acestora;
- prezinta informari la cererea primarului/consiliului local privind activitatea desfasurata

pentru perioada solicitata;
- introduce si actualizeaza programul continand datele salariatilor si comunica in termen de 10

zile Institutiel Prefectului Ilfov, datele solicitate:
-intocmeste dosarul personal privind pensionarea salariatilor;
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-calculeaza vechimea 1n munca s1 intocmeste referate/acte aditionale cu trecerea in alta transa

de vechime a salariatilor s1i modificarea salariului de baza;

-rezolva corespondenta repartizata privind activitatea de personal;
- asigura implementarea legislatiei din domeniul de activitate;

- indeplineste si alte atributii stabilite de sefii ierarhici superiori

Activitate de protectie civila
- organizeaza activitatea de prevenire a populatiei impotriva atacurilor din aer si a

dezastrelor:;

- participa la activitatile de protectie civild pentru interventie, precum si protectia populatiei
prin ingtiintare, alarmare, adapostire si evacuare, protectia bunurilor materiale de orice natura
impotriva etectelor armelor nucleare, biologice si chimice;

- raspunde de organizarea $1 desfdsurarea tuturor activitatilor de protectie civila, potrivit
prevederilor legii, regulamentelor, instructiunilor si ordinelor in vigoare. El conduce
activitdtile cu privire la : asigurarea capacitdtii operative a comisiei si de interventie a
formatiunilor s1 subunitatilor de serviciu, pregatirea comisiei, formatiunilor, subunitatilor de
serviciu si angajatilor (populatiei); planificarea si desfasurarea activitatilor conform planului
de activitatile de protectie civila anuale;

- planifica i conduce activitatile de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare si de aplicare a
documentelor operative (planul de protectie civila, planul de evacuare, planul de aparare
impotriva dezastrelor, planurile de protectie civila);

- asigurd, verifica 1 mentine in mod permanent, starea de functionare a punctelor de
comanda (locurilor de conducere) de protectie civila si le doteaza cu materiale si documente
necesare, potrivit ordinelor in vigoare;

- asigurd masurile organizatorice, materialele necesare si documentele necesare privind
Instiintarea si aducerea personalului de conducere la sediile respective, in mod oportun, in caz
de dezastre sau la ordin;

- conduce, lunar, pregatirea subunitatilor de serviciu si le verifica prin exercitii de alarmare,
In vederea mentinerii starii de operativitate si de interventie in caz de dezastre;

- organizeaza $i conduce, prin comisia de protectie civila, potrivit ordinelor sefului protectie
civila, actiunile formatiunilor de protectie civild pentru inlaturarea urmarilor produse de
dezastre, atacuri aeriene sau teroriste;

- elaboreaza s1 aduce la Indeplinire planurile privind activititile de protectie civila anuale si
lunare, pregatirea comisiei, formatiunilor, subunitatilor de serviciu si salariatilor, dezvoltarea
s1 modernizarea bazei materiale de instruire si le prezinta spre aprobare sefului protectie civila;

- participa , lunar la instructajele metodice cu comandantii de formatiuni si exercitiile
tactice planificate, potrivit documentelor intocmite in acest scop;

- Intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din intreprindere, care
pot 1 folosite in caz de dezastre si in situatii speciale si o actualizeaza permanent;

- planifica, Indruma si urmareste activitatile desfasurate de comisia de protectie civila
pentru realizarea masurilor de protectie a salariatilor si bunurilor materiale, pentru actualizarea
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documentelor operative s1 pentru instruirea formatiunilor;

- asigurd organizarea $1 inzestrarea comisiel s1 formatiunilor de protectie civila, potrivit
instructiunilor in vigoare s1 actualizeaza permanent situatia acestora;

- asigura mijloacele s1 aparatura necesara pentru functionarea posturilor de observare, se
ocupa nemijlocit de pregatirea posturilor de observare si grupelor de cercetare si asigura
intrarea acestora in functiune, la ordin;

- tine evidenta adaposturilor s1 urmareste starea de intretinere a adaposturilor de protectie
civila, de evidenta s1 respectarea normelor privind intrebuintarea acestora;

- asigurd formatiunile cu salariatii cu masti contra gazelor si tine evidenta acestora;
realizeaza mijloacele de decontaminare prevazute in planurile de protectie civila si in caz de

dezastre;
- asigurad conditu de depozitare, conservare, intretinere si folosire corecta a tehnicii,

aparaturil s1 materialelor de Inzestrare;
- asigurd baza materiala a instruirni formatiunilor s1 caracterul practic-aplicativ al acesteia;
- participa la toate convocarile, bilanturile, analizele si la alte activitdti conduse de
esaloanele superioare;
- 1a masurl, anual, prin compartimentele de investitii s1 aprovizionare, pentru contractarea

materialelor de inzestrare ce se asigura centralizat;
- prezinta propuneri pentru introducerea in planul financiar sau in bugetul de venituri si

cheltuieli a fondurilor necesare pentru inzestrarea formatiunilor si realizarea masurilor de
protectie c1vila;

- propune masur1 de protectie civila prin autoutilitari, inclusiv mijloace improvizate de
protectie pentru salariati;

- asigura §1 vegheaza permanent respectarea regulilor de pastrare, manuire si evidenta a
documentelor secrete, hartilor s1 literaturii de protectie civila;

- participa in comun cu alte forte ale Sistemului Apararii Nationale la actiuni de limitare si
lichidare a urmarilor atacurilor aeriene s1 dezastrelor. Tine evidenta fortelor, mijloacelor si
utilajelor ce pot participa la actiuni de interventie;

- urmareste mentinerea in stare operationala a sistemului de instiintare - alarmare,
mentinerea in stare de functionare a retelei de puncte de comanda si a adaposturilor de
protectie civila special construite;

- asigura s1 controleaza cunoagterea g1 aplicarea de catre toti salariatii a masurilor tehnice,
sanitare $1 organizatorice stabilite, precum g1 a prevederilor legale in domeniul protectiei
muncii;

- asigura implementarea legislatier din domeniul de activitate;

- indeplineste s1 alte atributi stabilite de sefi1 ierarhici superiori.

SEF BIROU Inspector resurse umane,

Zanfir Irina . Insp. Tu aﬁ\e Diana
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